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Opinnäytetyön tarkoituksena oli kartoittaa case-yrityksen palkanlaskennan pro-
sessi ja yrityksessä meneillään olevan henkilöstöpalveluiden hankkeen vaiku-
tukset tähän prosessiin. 
 
Työn toteuttamiseen käytettiin case-yrityksen vuonna 2019 lokakuussa tehtyä 
henkilöstökyselyä, jonka avulla mietittiin hankkeen positiivisia sekä negatiivisia 
vaikutuksia palkanlaskennan prosessiin. Lisäksi tutkimukseen käytettiin omia 
havaintoja ja kokemusta case-yrityksessä työskentelystä. 
 
Opinnäytetyön tuloksena syntyi kuvaus case-yrityksen palkanlaskennan proses-
sista ja sen osista, sekä henkilöstöpalveluiden hankkeen vaikutuksista. Tutki-
musosassa käytiin läpi hankkeen vaikutuksia palkanlaskennan prosessin osiin 
sekä lisäksi mietittiin positiivisia ja negatiivisia vaikutuksia. 
 
Tutkimuksen tuloksena oli kuvaus case-yrityksen palkanlaskennan prosessin 
työtehtävistä. Tutkimustulosten perusteella voidaan sanoa, että henkilöstöpalve-
luiden hankkeella on enemmän positiivisia vaikutuksia kuin negatiivisia. 
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The objective of the study was to examine the payroll process of the case com-
pany and include aspects of the Personnel Services Projects effect on the pro-
cess. 
 
The information for this study collected from the case company and from em-
ployee survey that the company executed in october 2019. Also observation and 
the experience in working at the case company was used to carry out the study. 
 
The final result of this thesis was a description of the case companys payroll pro-
cess and thoughts of how the Personnel Services Project will affect the process. 
Also positive and negative things about the project were considered. 
 
Keywords: payroll, payroll process, proces description 
   
4 
Sisällys 
1 Johdanto ...................................................................................................... 5 
1.1 Tausta .................................................................................................... 5 
1.2 Tutkimuksen tavoitteet ........................................................................... 5 
1.3 Tutkimusmenetelmä............................................................................... 5 
1.4 Opinnäytetyön rakenne .......................................................................... 6 
2 Palkanlaskenta ja palkanlaskennan prosessi ............................................... 7 
2.1 Palkanlaskenta ...................................................................................... 7 
2.2 Prosessin määritelmä ............................................................................ 7 
2.3 Palkanlaskennan prosessin kuvaus ....................................................... 8 
2.3.1 Työsopimus ..................................................................................... 9 
2.3.2 Aineistojen kerääminen ................................................................... 9 
2.3.3 Työaikatapahtumat ja niiden tulkinta ............................................. 10 
2.3.4 Palkanlaskenta .............................................................................. 10 
2.3.5 Raportointi ..................................................................................... 11 
2.3.6 Tulorekisteri ................................................................................... 11 
3 Case-yritys ................................................................................................. 13 
3.1 Palkanlaskenta case yrityksessä ......................................................... 13 
3.2 Palkanlaskennan prosessi case-yrityksessä ........................................ 14 
3.2.1 Työsopimuksen vastaanotto ja tarkistaminen ................................ 14 
3.2.2 Palkanosien tallentaminen ............................................................ 15 
3.2.3 Palkanmaksutietojen vastaanottaminen ........................................ 15 
3.2.4 Palvelussuhteen päättymiset ......................................................... 16 
3.2.5 Palkka-ajot ja niiden tarkastaminen ............................................... 16 
3.2.6 Tapaturmailmoitukset .................................................................... 17 
3.2.7 Kelahakemukset ............................................................................ 18 
3.2.8 Henkilökohtaiset vuosisidonnaiset................................................. 18 
3.2.9 Arkistointi ....................................................................................... 19 
3.2.10 Neuvonta .................................................................................... 19 
3.2.11 Posti ........................................................................................... 20 
4 Henkilöstöpalveluiden hanke ..................................................................... 20 
4.1 Taustaa ja toteutus .............................................................................. 21 
4.1.1 Taustaa ......................................................................................... 21 
4.1.2 Toteutus ........................................................................................ 22 
4.2 Tutkimustulokset .................................................................................. 22 
4.2.1 Henkilöstöpalveluiden hankkeen vaikutus prosessiin .................... 22 
4.2.2 Positiiviset ja negatiiviset vaikutukset ............................................ 25 
4.2.3 Positiiviset vaikutukset .................................................................. 26 
4.2.4 Negatiiviset vaikutukset ................................................................. 27 
4.3 Yhteenveto ja johtopäätökset ............................................................... 27 
5 Pohdinta..................................................................................................... 28 
6 Lähdeluettelo ............................................................................................. 30 
 
  
5 
1 Johdanto 
1.1 Tausta 
Valitsin opinnäytetyöni aiheeksi palkanlaskennan prosessin, koska olen työsken-
nellyt case-yrityksessä palkanlaskennassa. Case-yrityksessä meneillään oleva 
henkilöstöpalveluiden hanke on ollut mielenkiintoinen, joten päätin yhdistää sen 
opinnäytetyöhöni. Opinnäytetyöni tulos ei vaikuta hankkeen toteutumiseen mil-
lään tavalla.  
Koen opinnäytetyön aiheen hyödylliseksi, koska tuloksena on kuvaus case-yri-
tyksen palkanlaskennan prosessista ja hankkeen vaikutuksesta palkanlaskennan 
prosessiin. Hanketta on alettu testaamaan jo vuonna 2019, mutta koko palkan-
laskennan osastolle hankkeen käyttöönotto aloitettiin vuoden 2020 alussa. 
1.2 Tutkimuksen tavoitteet 
Tämän opinnäytetyön tavoitteena on kartoittaa ja kuvata palkanlaskennan tä-
mänhetkinen prosessi case-yrityksessä. Prosessilla tarkoitetaan tässä yhtey-
dessä sitä, mitä palkanlaskennassa tehdään päivittäin ja kuukausittain, sekä mi-
ten nämä tehtävät ovat yhteydessä toisiinsa. Prosessi kuvataan selkeästi vaihe 
vaiheelta. 
Prosessin kuvaamisen lisäksi tavoitteena on tutkia sitä, miten case-yrityksessä 
meneillään oleva henkilöstöpalveluiden hanke vaikuttaa palkanlaskennan tämän-
hetkiseen prosessiin. Tutkimuksessa tullaan pohtimaan myös positiivisia ja/tai 
negatiivisia vaikutuksia hankkeen osalta. Tavoitteena on siis saada selkeä ku-
vaus nykytilanteesta ja hankkeen vaikutuksista. 
1.3 Tutkimusmenetelmä 
Opinnäytetyön tutkimusmenetelmänä toimii kvalitatiivinen eli laadullinen tutki-
mus. Tutkimusta tehtiin case-yrityksen tekemän kyselyn perusteella, havainnoi-
malla sekä omien kokemusten pohjalta. 
Näiden menetelmien pohjalta kuvaan palkanlaskennan prosessia case-yrityk-
sessä ja mietin hankkeen vaikutuksia prosessiin. 
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1.4 Opinnäytetyön rakenne 
Opinnäytetyön rakenne seuraa alla olevan kuvan mukaista rakennetta. 
 
Kuva 1. Opinnäytetyön kulku 
Johdannossa kerrotaan opinnäytetyön taustasta, tutkimuksen tavoitteista sekä 
tekemiseen käytetystä tutkimusmenetelmästä. 
Johdannon jälkeen opinnäytetyössä kerrotaan palkanlaskennasta ja palkanlas-
kennan prosessista teoriassa. Teoriaosan lähteenä toimivat palkanlaskentaa kä-
sittelevä kirjallisuus, lait, julkaisut sekä internetlähteet. 
Empiirisessä osassa eli tutkimusosassa kerrotaan hieman case-yrityksestä, sen 
palkanlaskennasta ja yrityksen palkanlaskennan prosessin osat käydään läpi. 
Tämän jälkeen kerrotaan henkilöstöpalveluiden hankkeesta ja sen tavoitteista, 
sekä pohditaan hankkeen vaikutuksia palkanlaskennan prosessin osiin. Tässä 
osassa käydään läpi myös hankkeen positiivisia sekä negatiivisia vaikutuksia ja 
lopuksi kootaan läpi käydyt asiat yhteen.  
Lopuksi pohditaan opinnäytetyön onnistumista ja sen tuloksia. 
Johdanto
Teoria
- Palkanlaskenta
- Palkanlaskennan prosessi
- Prosessikuvaus
Empiria
- Case-yritys
- Tutkimustulokset
Mahdolliset kehitysehdotukset
Pohdinta
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2 Palkanlaskenta ja palkanlaskennan prosessi 
2.1 Palkanlaskenta 
Palkanlaskenta on osa organisaatioiden toimintakokonaisuutta. Se on osa las-
kentatointa ja taloushallintoa, mutta nykyisin monissa organisaatioissa se katso-
taan osaksi henkilöstöhallintoa. Palkanlaskennalla on suuri vaikutus taloushallin-
toon, koska työntekijöille maksettavista palkoista syntyvillä kustannuksilla on vai-
kutuksia esimerkiksi kirjanpitoon ja maksuliikenteeseen.  
Palkanlaskennan tehtäviä tekevän tulee tuntea lait, säännökset sekä erilaiset teh-
täviin liittyvät tietokoneohjelmistot. On tärkeää, että lakien ja säännösten muutok-
sissa pysytään perässä. Palkanlaskenta itsessään on usein osa palkkahallintoa, 
koska palkkahallinnon tehtävänä on katsoa, että lait ja asetukset otetaan huomi-
oon ja että palkat maksetaan työntekijöille oikein ja oikeaan aikaan. Työtehtäviin 
kuuluu yleensä erilaisten sopimusten tulkintaa, palkkojen laskemista ja maksa-
mista, työnjohdon ja johdon avustamista, sekä palkkojen tilastointia ja tietojen 
arkistoimista. (Kouhia-Kuusisto ym. 2017.) 
2.2 Prosessin määritelmä 
Palkanlaskennan prosessin tarve syntyy siitä, kun yrityksessä on työntekijöitä, 
joille maksetaan korvaus heidän suorittamastaan työstä. Lainsäädäntö ja erilaiset 
sopimukset, kuten työehtosopimukset, säätelevät palkkauksia. Muita palkanlas-
kentaan vaikuttavia tekijöitä ovat muun muassa verotus, lakisääteiset vakuutus- 
ja sosiaaliturvamaksut, sekä työ- ja loma-aikakäsittely. Myös ennakkoperintäase-
tus vaikuttaa niin että se velvoittaa yritystä pitämään palkkakirjanpitoa aina kun 
se maksaa palkkoja. (Lahti & Salminen 2014, 137.) 
Palkanlaskentaprosessissa tulee käsitellä kaikki eri palkkalajit mahdollisimman 
tehokkaasti. Tällaisia palkkalajeja ovat esimerkiksi: peruspalkka eli kuukausi-
palkka tai tuntipalkka, loma-ajanpalkka ja lomaraha, sairausajanpalkka, luontois-
edut kuten ateriaetu ja asuntoetu, sekä muut edut ja palkkiot. (Lahti & Salminen 
2014, 138.) 
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Alla olevassa kuvassa nähdään se, miten erilaiset työtehtävät teoriassa jakautu-
vat henkilöstöhallinnon, palkkahallinnon ja palkanlaskennan kesken. 
 
Kuva 2. Henkilöstöhallinnon, palkkahallinnon ja palkanlaskennan vastuita (Lahti 
& Salmi-nen 2014, 137.) 
2.3 Palkanlaskennan prosessin kuvaus 
Palkanlaskennan prosessi on hyvin laaja ja se sisältää muutakin, kuin vain palkan 
laskemisen ja sen maksamisen. Prosessiin kuuluu työsopimusehtojen tarkasta-
mista ja tallentamista, sekä yhteydenpito asiakkaisiin poikkeus- tai ongelmatilan-
teissa. Digitaalinen taloushallinto 2014 kirjassa palkanlaskentaprosessi kuitenkin 
jaetaan neljään osa-alueeseen, jotka ovat palkka- ja työaika-aineiston keräämi-
nen, saatujen tietojen tulkinta, palkanlaskenta ja palkkakirjanpito, sekä rapor-
tointi.  Edellä mainittujen lisäksi palkanlaskennan prosessin raportoinnin osaan 
vaikuttaa vuoden 2019 alussa käyttöön otettu tulorekisteri.  
Prosessi kuvataan mahdollisimman monipuolisesti eri lähteitä hyödyntäen. 
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Kuva 3.Digitaalinen palkanlaskentajärjestelmä (Lahti & Salminen 2014, 145.) 
2.3.1 Työsopimus 
Työsopimuksella työnantaja ja työntekijä sopivat työsuhteen ehdoista lainsää-
dännön ja työehtosopimuksen sallimissa rajoissa. (Mattinen ym. 2017, 18) Työ-
sopimus voidaan tehdä kirjallisesti, suullisesti tai sähköisesti (Työsopimuslaki 
55/2001). Kun työsopimus on tehty, määräytyvät muun muassa peruspalkka, 
mahdolliset lisät sekä palkanmaksukausi sen ehtojen mukaisesti. Palkkaa mak-
settaessa tarvitaan selkeä tieto seuraavista: Mitä pitää maksaa, kuinka paljon ja 
mitkä ovat perusteet tälle (Mattinen ym. 2020, 17). Työsopimus onkin siis merkit-
tävässä asemassa palkanlaskennan prosessin alkamisen kannalta. 
2.3.2 Aineistojen kerääminen 
Palkanlaskennan prosessin kannalta palkka- ja työaika-aineistojen kerääminen 
on yksi tärkeimpiä vaiheita. Aineistot kertovat esimerkiksi työntekijöiden työsuo-
ritteista, sairauspoissaoloista ja muista poissaoloista. Työntekijöiden tehdyt työ-
tunnit ja työvuorot tulee saada oikein palkanlaskentaan ja tässä yleensä apuna 
onkin se, että työntekijöiden esimiesten tulee vielä tarkastaa ja hyväksyä tiedot. 
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Kaikkien palkkaan vaikuttavien tietojen tulee tulla palkanlaskijalle työntekijän esi-
miehen kautta, jotta tietojen luotettavuus voidaan todentaa. Nykyisin digitaalisen 
taloushallinnon aikana kaikki edellä mainittu tapahtuu sähköisesti. 
Kerättäviin palkka- ja työaika-aineistoihin kuuluvat tuntilistojen lisäksi myös muun 
muassa ateriaetulistat, verokortit, erilaiset palkasta perittävät jäsenmaksut, työai-
kamuutokset sekä erinäiset ilmoitukset mitkä vaikuttavat työntekijälle maksetta-
van palkan määrään. 
2.3.3 Työaikatapahtumat ja niiden tulkinta 
Kun aineistot on saatu kerättyä, tulee palkanlaskijan tulkita ne. Kerätyt tapahtu-
mat pitää jäsennellä ja muokata niin että niistä saadaan palkkalajeja, joiden pe-
rusteella palkanlaskija tai palkanlaskentaohjelma pystyy tekemään palkanlasken-
nan. Tulkinta on usein osa työajankeruujärjestelmää tai palkanlaskijan tekemää 
manuaalista tietojen tallennusta. Tietojen tulkinta on aina osana palkanlaskennan 
prosessia. 
Tietoja tulkitessa joutuu palkanlaskija usein tekemään manuaalisia muutoksia tai 
korjauksia palkkajärjestelmään, jotta maksettava palkka on oikein. Tällaisia ma-
nuaalisia muutoksia ovat esimerkiksi ateriaetujen, muutosverokorttien ja jäsen-
maksutietojen tallentaminen.  
2.3.4 Palkanlaskenta 
Kun kaikki lähtötiedot, kuten työtunnit ja työsuhteiden muutostiedot on viety pal-
kanlaskentajärjestelmään, on palkanlaskenta melko automaattinen työ. Tämä 
palkanlaskennan helppous tietenkin riippuu siitä, ovatko edeltävät prosessin vai-
heet tuottaneet oikeat tiedot ja onko käytettävä palkanlaskentajärjestelmä sopiva 
niiden laskemiseen. Digitalisaation ansiosta varsinainen palkanlaskenta on ny-
kyisin vain palkanlaskentajärjestelmässä tehtävä ajo tai muu suoritus, jonka pe-
rusteella ohjelmisto laskee automaattisesti kaikki palkasta tehtävät vähennykset, 
kuten ennakonpidätyksen, sekä nettopalkan mikä maksetaan työntekijälle. Tar-
vittavat tarkistukset ja muut mahdolliset korjaukset pystytäänkin tekemään hel-
posti palkanlaskentaohjelmassa. (Lahti & Salminen 2014, 140) 
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2.3.5 Raportointi 
Palkanlaskennasta raportoidaan tietoa eri sidosryhmille, kuten palkansaajille, vi-
ranomaisille ja yrityksen sisäisille tahoille. Palkanlaskennan raportointi tehdään 
yleensä kuukausitasolla eli kerran kuukaudessa, sekä vuositasolla. Vuositasolla 
tehtäviä raportointivelvoitteita ovat esimerkiksi vakuutusyhtiöille tehtävät vuosi-
ilmoitukset. Arkistointi on osa tätä prosessia, koska palkkahallintoon liittyy myös 
erillisiä arkistointivaatimuksia. 
Tyypillisimpiä raporttien siirtoja ovat palkkatietojen siirto kirjanpitoon, maksuai-
neistojen siirrot maksuliikenteeseen ja sieltä pankkiin. Palkkakustannukset näky-
vät näin ollen kirjanpidossa ja tämän kautta raportoinnissa. Raportointiin liittyy 
myös viranomaisraportointi. Palkkatietoja ilmoitetaan verottajalle ja vakuutusyh-
tiöille ja tarpeiden vaatiessa myös muita tietoja muille viranomaisille, kuten esi-
merkiksi sairausloma-ajan palkanmaksutietojen ilmoittaminen Kelaan. (Lahti & 
Salminen 2014, 141) 
Raportointiin vaikuttaa myös vuoden 2019 alussa käyttöön otettu Tulorekisteri.  
2.3.6 Tulorekisteri 
Palkanmaksajan eli työnantajan, toimeksiantajan tai näihin verrattavan suorituk-
sen maksajan velvollisuus on ilmoittaa tulorekisteriin tulonsaajien tulotiedot ja 
muut laissa määrättävät tiedot. Ilmoitettavat tiedot on määritelty verotusmenette-
lystä annetun lain (1558/1995 3 luvun) ja oma-aloitteisten verojen verotusmenet-
telystä annetun lain (768/2016 16 §:n ja 29 §:n 3 momentin) nojalla. (Kondelin & 
Peltomäki 2019.) 
 Muun muassa seuraavat yleiset tiedot tulee ilmoittaa tulorekisteriin: 
− palkat, luontoisedut, palkkiot, palkinnot ja muut veronalaiset edut sekä näi-
hin liittyvät pääomatulot 
− merityötulot, ulkomaantyötulot, urheilijan palkkiot ja yrittäjän palkkatulot 
− työsuhdeoptiot, osakepalkkiot ja henkilöstörahaston rahasto-osuudet 
− työpanokseen perustuvat osingot ja ylijäämät 
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− työstä, tehtävästä tai palveluksesta muuna kuin palkkana maksetut kor-
vaukset, jos tulonsaaja ei ole merkittynä ennakkoperintärekisteriin 
− työnantajan maksamat eläkkeet 
− sijaismaksajan maksamat palkat, palkkaturvana maksetut suoritukset ja 
sairauskassan maksamat täydennyspäivärahat 
− Korvaukset mitkä on maksettu tekijänoikeudesta tai patentista ja muut 
käyttökorvaukset 
− kustannusten korvaukset ja kulukorvaukset 
− tiedot edellä mainituista eristä toimitetuista ennakonpidätyksistä, niistä pe-
ritystä lähdeverosta ja vakuutetun sairausvakuutusmaksuista 
− kunnan sekä kuntayhtymän maksamista palkkioista perityt luottamushen-
kilömaksut 
− työntekijältä perityt pakolliset vakuutusmaksut, kollektiivisen lisäeläketur-
van maksut ja vapaaehtoiset yksilöllisen eläkevakuutuksen maksut 
− tulonsaajalle maksetut perusteettomat edut ja tulonsaajalle maksetuista 
suorituksista perityt maksut 
(Laki tulotietojärjestelmästä 53/2018) 
Tulorekisteriin tallennetaan myös täydentäviä tietoja työsuhteeseen tai muuhun 
palvelus- tai toimeksiantosuhteeseen liittyen. Näitä tarpeellisia tietoja ovat esi-
merkiksi seuraavat: 
− palvelussuhteen tyyppi, kesto ja suhteen päättymissyy 
− tulolajit sekä työaika- ja poikkeustilannekorvaukset 
− palkkausmuoto 
− tuloerien ansaina-ajankohta 
− suorituksen kertaluonteisuus 
− vähennysten jälkeen maksettava palkka 
− sovellettava työehtosopimus ja ammattinimike 
− sovittu viikkotyöaika 
− palkalliset ja palkattomat poissaolot sekä 
− suorituksen ulosmittaus. 
(Kondelin & Peltomäki 2019.)  
13 
Tulorekisteriin tallennetaan myös yksilöintietoja tulonsaajasta. Näitä tietoja ovat 
muun muassa suomalainen henkilötunnus tai yritys- ja yhteisötunnus. Jos edellä 
mainitut tiedot puuttuvat niin ilmoitetaan tulonsaajan nimi, syntymäaika, sukupuoli 
ja osoite Suomessa tai asuinmaassa. Tulorekisteriin tallennetaan myös palkan-
maksajan yhteyshenkilöä koskevat yhteystiedot. 
Palkanmaksajan tulee antaa Tulorekisteriin edellä mainitut tiedot salassapito-
säännösten tai muiden tiedonsaantia rajoittavien tekijöiden estämättä. Tulorekis-
teriin annettavat tiedot tulee toimittaa viiden päivän kuluessa maksupäivän jäl-
keen. Tiedot tulee antaa sähköisesti ja niiden on oltava allekirjoitettu sähköisesti 
tai muulla hyväksyttävällä tavalla. 
3 Case-yritys 
Case-yrityksenä toimii yrityspalveluja tuottava yhtiö. Yrityksen tuottamiin palve-
luihin kuuluvat seuraavat palvelut: 
• Talouspalvelut 
• Henkilöstöhallinnon palvelut 
• IT-palvelut 
• Järjestelmäpalvelut, sekä 
• Projekti- ja asiantuntijapalvelut. 
Case-yritys tuottaa palveluita omistaja-asiakkailleen kokonaisuuksina. Yritys py-
syy tässä työssä nimettömänä yrityksen yhteyshenkilön pyynnöstä. 
3.1 Palkanlaskenta case yrityksessä 
Case-yritys hoitaa omistaja-asiakkaidensa palkanlaskentaa. Palkanlaskennan tii-
mit on jaettu asiakasorganisaatioiden mukaan niin että on pyritty saamaan tiimei-
hin mahdollisimman samankaltaisia työehtosopimuksia ja niiden alaisia työsopi-
muksia sekä laskettavia palkkoja. 
Palkanlaskennassa hoidetaan myös eräiden asiakasorganisaatioiden työvuoro-
jen suunnittelun ja seurannan neuvontaa puhelimitse. Palkanlaskijat neuvovat 
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myös esimiehiä ja työntekijäitä henkilöstöhallinnon asiointikanavan käyttöön-
otossa ja käytössä tarpeen tullen. 
3.2 Palkanlaskennan prosessi case-yrityksessä 
Tässä kerrotaan, millaisia palkanlaskennan prosessin tehtäviä pääasiassa sisäl-
tyy case-yrityksen palkanlaskijan työtehtäviin. Prosessin osista kerrotaan tarkem-
min mitä niihin sisältyy ja millaisina ajankohtina ne tapahtuvat. 
 
3.2.1 Työsopimuksen vastaanotto ja tarkistaminen 
Palkanlaskijan työtehtäviin kuuluu työsopimusten tarkistaminen. Työsopimukset 
tulevat erilliselle selainsivustolle jolle palkanlaskijalla on pääsy. Työsopimukset 
katsotaan huolellisesti läpi, jotta kaikki tiedot kuten palkkaus ja lisät on merkitty 
sopimukseen oikein. Palkanlaskija tarkastaa myös sen, että siihen on kirjattu oi-
kein työsuhteen luonne, eli onko työsuhde määräaikainen vai vakinainen, sekä 
jos työsuhde on määräaikainen, tulee olla myös tieto työsuhteen päättymis-
syystä. Työsopimuksella tulee myös olla työntekijän esimiestieto, eli tieto hänen 
lähiesimiehestään, jotta esimies pääsee tulevaisuudessa esimerkiksi käsittele-
mään ja hyväksymään työntekijän lomatoiveita. 
Kuva 4. Case-yrityksen palkanlaskennan prosessi 
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Kun palkanlaskija on katsonut työsopimuksen tietojen olevan oikein, hän merkit-
see työsopimuksen tarkastetuksi. Tämän merkinnän jälkeen sopimus siirtyy au-
tomaattisesti palkanlaskentajärjestelmään. Työsopimukset siirtyvät kerran vuoro-
kaudessa ja siirto on valmis noin kello yhden jälkeen iltapäivällä. 
3.2.2 Palkanosien tallentaminen 
Kun työsopimus on siirtynyt palkanlaskentajärjestelmään, tulee palkanlaskijan 
tallentaa työntekijälle mahdolliset lisät ja muut palkanmaksuun vaikuttavat osat. 
Tällaisia tallennettavia lisiä ovat muun muassa henkilökohtainen työssä suoriutu-
misen lisä (%), erilaiset palkanlisät (€), työkokemuslisä, joka määräytyy palvelu-
vuosien perusteella, sekä esimerkiksi rekrytointilisä. 
Kun palkanlaskija on tallentanut nämä mahdolliset työntekijälle kuuluvat lisät pal-
kanlaskentajärjestelmään, haetaan tallennetut tiedot palkkaperusteisiin. Palkka-
perusteissa olevien tietojen perusteella järjestelmä laskee työntekijän palkan. 
Muita vain palkkaperusteisiin tallennettavia esimerkiksi määräaikaisilla työnteki-
jöillä on vuosilomakorvausprosentti, jos työntekijän työsuhde kestää alle 14 päi-
vää.  
3.2.3 Palkanmaksutietojen vastaanottaminen 
Kun case-yrityksessä on saatu työntekijän työsopimus, niin toimittaa työntekijä, 
hänen esimiehensä tai jokin muu taho palkanmaksuun vaadittavia tietoja. Pal-
kanlaskentaan toimitetaan muun muassa verokortti, mahdollinen liiton jäsenmak-
sun perintälomake ja mahdolliset ulosottotiedot. Nämä tiedot palkanlaskija tallen-
taa palkanlaskentajärjestelmään tietojen saapuessa. 
Palkanlaskentaan saapuu myös tietoja poissaoloista. Sairauslomatodistukset ja 
lääkärintodistukset työtapaturmasta saapuvat joko sähköisesti skannattuna tai 
postin välityksellä. Nämä todistukset palkanlaskija käy läpi ja katsoo onko pois-
saoloajat merkitty henkilöstöhallinnon järjestelmään työntekijän tai työntekijän 
esimiehen toimesta. Henkilöstöhallinnon järjestelmään merkityt poissaolot siirty-
vät palkanlaskentajärjestelmään, joten ne on tärkeää tarkastaa jotta esimerkiksi 
sairausloma-ajan palkanmaksu menee oikein. 
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Muita palkanmaksuun vaikuttavia tietoja ovat erilaiset korvaukset ja palkkioiden 
maksut, sekä työajanmuutokset. Tiedot korvauksista ja palkkioista tulevat 
yleensä sähköpostitse työntekijän esimiehen hyväksyminä ja saatetiedolla että 
kyseisen korvauksen tai palkkion voi laittaa maksuun. Jotkin näistä korvauksista 
ovat sellaisia, että palkanlaskijan täytyy itse laskea ne työaikatiedoista tai muiden 
annettujen tietojen perusteella. Työntekijä tai työntekijän esimies tekee työajan-
muutoksen henkilöstöhallinnon järjestelmään ja se siirtyy sieltä palkanlaskennan 
järjestelmään. Palkanlaskija tarkastaa muutosilmoituksen, jotta työaika tun-
tia/viikko sekä työaikaprosentti täsmäävät ja mahdollinen muutossyy täsmää uu-
teen työaikaan. Tarkastamisen jälkeen palkanlaskija hyväksyy työajanmuutok-
sen ja muuttaa palkanmaksutietoja tarvittaessa. 
3.2.4 Palvelussuhteen päättymiset 
Palkanlaskija huolehtii palvelussuhteen päättymisestä ja lopputilin maksami-
sesta. Esimies merkitsee työntekijän palvelussuhteen päättymisen henkilöstöhal-
linnon järjestelmään, josta se siirtyy palkanlaskentajärjestelmään. Palkanlasken-
tajärjestelmässä palkanlaskijan täytyy hyväksyä kyseinen ilmoitus, jotta tiedot tal-
lentuvat palkanlaskenta järjestelmään ja huolehtia että tieto päättymisestä siirtyy 
palkkaperusteisiin. 
Tämän hyväksymisen jälkeen palkanlaskija kysyy työntekijän esimieheltä, että 
aikooko työntekijä pitää ansaitsemansa lomapäivät ennen työsuhteen päätty-
mistä vai maksetaanko päivät lomakorvauksena. Jos työntekijä ei pidä lomapäi-
viään, niin tekee palkanlaskija lopputililaskennan. Lopputililaskenta tapahtuu tal-
lentamalla järjestelmän henkilöstöperusteisiin lopputili tekijä, mihin merkitään työ-
suhteen alkamispäivä ja loppumispäivä, sekä tieto siitä minkä lomakausien loma-
korvaukset ja lomarahat maksetaan. Tämän tekijän perusteella järjestelmä osaa 
laskea työntekijälle lomakorvauksen ja lomarahan määrän automaattisesti ja lait-
taa sen maksuun viimeisen palkanmaksun yhteydessä. 
3.2.5 Palkka-ajot ja niiden tarkastaminen 
Case-yrityksessä ajetaan palkka-ajot kaksi kertaa kuukaudessa. Kuun puolessa 
välissä ajetaan vakituisten työntekijöiden palkat ja kuun lopussa määräaikaisten. 
Kummassakin palkka-ajossa on mukana keikkaa tekevien eli päivän tai kahden 
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päivän työsopimusten tunnit maksussa. Työntekijöiden lisät menevät maksuun 
kolmen viikon ajalta niille sattuvana maksupäivänä. 
Kaikkien palkka-ajoon tallennettavien tietojen tulee olla tallennettu palkka-ajoa 
edeltävänä päivänä kello kuuteen illalla mennessä. Ajot on ajastettu alkamaan 
niin että ne ovat seuraavana päivänä aamupäivällä yleensä aamulla kello 7-10 
välillä ajettu. Tulosteet työntekijöiden palkkaerittelyistä tallennetaan case-yrityk-
sen sisäiselle verkkoasemalle, mistä palkanlaskijat pääsevät hakemaan ne. 
Kun palkka-ajo on ajettu, voi sitä alkaa tarkastaa. Palkanlaskija etsii tulosteet ja 
käy niitä läpi tekemiensä muistiinpanojen ja huomioiden perusteella. Palkanlas-
kijalla on oma OneNotensa palkansaajistaan, johon on kirjattu huomioita esimer-
kiksi ulosotoista tai veroprosenttimuutoksista. Ajoa tarkastaessa verrataan tätä 
aineistoa tulosteeseen ja käydään läpi bruttopalkka, lisät sekä niistä tehtävät vä-
hennykset. Myös muistiinpanot palkkaan vaikuttavista asioista käydään läpi. Ylei-
sesti kiinnitetään huomiota siihen, että onko nettopalkka järkevä ja ettei tule suu-
ria virheitä palkanmaksussa. 
Vaikka aineiston viimeinen vastaanottopäivä on yleensä pari päivää ennen 
palkka-ajoa niin aineistoa saatetaan ottaa vastaan, jos sillä on suuri merkitys 
työntekijän palkanmaksun kannalta. Aineistoa siis saatetaan tallentaa myös 
palkka-ajon tarkastamisen yhteydessä. Jos aineistoa tallennetaan ensimmäisen 
palkka-ajon jälkeen, tulee muistaa palkan kirjaaminen maksuperusteisiin tehdä 
manuaalisesti, koska muuten palkka ei mene maksuun oikein. 
Palkka-ajoa on aikaa tarkastaa kolme päivää ja sen jälkeen ajetaan toinen 
palkka-ajo ja sen jälkeen palkka siirtyy maksatukseen ja siitä pankkiin. Toista 
palkka-ajoa ei enää tarkasteta ja palkanlaskijan ei tarvitse tehdä mitään maksa-
tuksen tai pankkiin siirtämisen eteen. Toisen palkka-ajon jälkeen voi alkaa tallen-
taa seuraavaa ajoa varten saapuneita materiaaleja. 
3.2.6 Tapaturmailmoitukset 
Palkanlaskijan työtehtäviin kuuluu tapaturmailmoitusten täydentäminen palkka-
tietojen osalta. Kun työntekijälle on sattunut tapaturma, niin palkanlaskennassa 
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täytetään palkkatiedot päivärahahakemusta varten. Palkkatietojen lisäksi vakuu-
tusyhtiö voi haluta myös tietoja työsuhteen alkupäivästä, kestosta, työajasta, 
sekä työntekijän ammattinimikkeen. Palkanlaskijalta saatetaan myös kysyä työn-
tekijän vuosituloista ja lisätietoja muutenkin koskien palkkaa. Yleensä tapatur-
mailmoituksia täydennetään kerran kuukaudessa, kun ilmoitettavat palkat on 
maksettu ja kukin palkanlaskija tekee sen silloin kuin kokee ajan olevan sopivin. 
3.2.7 Kelahakemukset 
Palkanlaskijan työtehtäviin kuuluu myös Kelan kanssa yhteistyön tekeminen. Pal-
kanlaskija tekee Kelaan sairauspäivärahahakemuksia ja osasairauspäivärahaha-
kemuksia. Nämä hakemukset pystytään tekemään palkanlaskentajärjestel-
mässä, josta ne kootaan Excel tiedostoon ja lähetetään Kelaan Ilmoitin.fi palve-
lussa. Sairauslomatodistukset lähetetään Kelaan hakemusten liitteeksi. Osasai-
rauspäivärahaa varten palkanlaskijan täytyy myös ilmoittaa työntekijän uusi työ-
aika Kelan asiointipalvelussa. 
Muita Kelaan ilmoitettavia asioita ovat Kelan kuntoutukset, äitiyslomat ja vanhem-
painvapaat, sekä hoitovapaat. 
3.2.8 Henkilökohtaiset vuosisidonnaiset 
Case-yrityksen palkanlaskentaan lähetetään työntekijöiden työtodistuksia aiem-
mista tehdyistä töistä. Näiden työtodistusten perusteella palkanlaskijat myöntävät 
työntekijöille henkilökohtaisia vuosisidonnaisia lisiä.  
Palkanlaskija katsoo työtodistuksista nimikkeen ja työtehtävien perusteella sen, 
että lasketaanko aiempi työkokemus lisään mukaan. Jos työkokemus hyväksy-
tään mukaan laskentaan, tallennetaan tieto palkanlaskentajärjestelmään työ-
urana ja ajetaan työaikalaskenta. Tämän laskennan tuloksena järjestelmä ilmoit-
taa kertyneen palveluajan vuosien, kuukausien ja päivien tarkkuudella ja niiden 
perusteella lisä myönnetään. Tietenkin myös sen hetkinen työ vaikuttaa lisään ja 
tämän vuoksi palveluaikalaskenta ajetaan kerran kuukaudessa ja jos lisä myön-
netään, se tallennetaan järjestelmään toistaiseksi voimassa olevaksi lisäksi seu-
raavasta palkanmaksukuukaudesta alkaen. 
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Viiden vuoden työkokemuksesta saatava lisä on 3% tehtäväkohtaisesta palkasta 
ja 10 vuoden kokemuksesta saatava lisä on 8% tehtäväkohtaisesta palkasta. Pal-
veluaikaa lyhentää esimerkiksi lakko tai muu vastaava poissaolo. 
3.2.9 Arkistointi 
Arkistoinnin tehtäviin kuuluu papereiden järjestelyä, niiden aakkostamista, sekä 
itse mapittamista. Palkka-aineistojen arkistointi tapahtuu arkistointihuoneessa, 
missä säilytetään kaikki kuluvan vuoden saapuneet arkistoitavat postit ja muut 
tositteet. Jokainen palkanlaskija arkistoi itse omat paperinsa. 
Papereiden arkistoinnin pitäisi olla periaatteessa jatkuvaa, mutta moni palkanlas-
kija tekee sen vasta silloin kun siihen löytyy aikaa. Tämän vuoksi monilla onkin 
viikkoja tai jopa kuukausia omissa kaapeissaan paljon paperia mikä pitäisi arkis-
toida. 
Monet hoitavat arkistoinnin silloin kun palkka-ajoja ajetaan, eli kun palkanlasken-
tajärjestelmään ei pääse. Jotkin palkanlaskijat pyrkivät arkistoimaan saapuneet 
paperit päivittäin, jos heillä vain aika siihen riittää. 
3.2.10 Neuvonta 
Case-yrityksen palkanlaskijat neuvovat työntekijöitä ja heidän esimiehiään palk-
koihin liittyvissä asioissa sähköpostitse tai puhelimitse. Palkanlaskennan palve-
lupuhelin on avoinna joka arkipäivä. Palvelupuhelimessa työskentelevät eivät ole 
palkanlaskijoita, mutta heillä on käytössään palkanlaskentajärjestelmä ja he yrit-
tävät parhaansa mukaan auttaa palvelupuhelimeen soittajia. Jos palvelupuheli-
messa ei osata auttaa, tehdään asiasta tiketti case-yrityksen tikettijärjestelmään 
palkanlaskijan nimellä. Palkanlaskijalla on 2-3 päivää aikaa olla yhteydessä yh-
teydenottajaan joko sähköpostitse tai puhelimitse yhteydenottajan toiveen mu-
kaan. 
Yleisimpiä asioita, joissa palkanlaskijat neuvovat asiakkaita ovat henkilöstöhal-
linnonjärjestelmän käytössä neuvominen tai avustaminen, palkkaukseen liittyvät 
kysymykset, sekä mahdolliset virheet palkanmaksussa.  
20 
Usein palkanlaskennan palvelupuhelimeen soitetaan sellaisia asioita, jotka eivät 
kuulu palkanlaskennan alueelle vaan esimerkiksi Kelaan tai Verohallintoon. Täl-
laisissa tapauksissa palkanlaskija neuvoo niin hyvin kuin osaa tai kehottaa otta-
maan yhteyttä oikeaan tahoon. 
3.2.11 Posti 
Postin käsittely kuuluu päivittäisiin tehtäviin. Case-yritykseen saapuu postia pa-
perisena sisäisesti sekä ulkoisesti ja näiden lisäksi tietenkin sähköpostitse. Pal-
kanlaskijoille on jaettu paperipostinjakovuorot, eli kaksi palkanlaskijaa jakaa päi-
vittäin saapuvan postin. Suuri osa sähköpostista saapuu yhteisiin sähköpostei-
hin, jotka on jaoteltu asiakasyrityksen mukaan. Sähköpostille on myös jaettu ja-
kovuorot ja tätä yleensä hoitaa yksi henkilö aina päivän ajan. 
Paperipostin jakajat avaavat kirjekuoren, jos siihen ei ole suoraan merkitty ke-
nelle palkanlaskijalle posti on osoitettu. Avattu posti leimataan ja jaetaan palkan-
laskijoiden omiin lokeroihin, joista he hakevat omat postinsa. Sähköpostien jakaja 
välittää sähköpostit oikeille palkanlaskijoille heidän sähköposteihinsa. 
Postin jakamisessa on tärkeää leimata papereihin päivämäärä, milloin posti on 
saapunut, jotta tulevaisuudessa voidaan selvitystilanteissa perustella esimerkiksi 
myöhästymistä tai muuta vastaavaa tiilannetta. Kaikki sähköpostit, joissa on työn-
tekijöiden palkkaan vaikuttavia ilmoituksia, esimerkiksi tuntilistoja tai palkkioita, 
tulostetaan ja leimataan myös. 
4 Henkilöstöpalveluiden hanke 
Empiirisessä osassa käydään läpi henkilöstöpalveluiden hanketta ja sen tarkoi-
tusta. Tässä kerrotaan myös hankkeen vaikutuksista palkanlaskennan prosessiin 
ja henkilöstön mielipiteitä case-yrityksen yhteisöllisyydestä ja toiminnasta vuoden 
2019 lokakuussa julkaistujen kyselytuloksien perusteella. Kyselytulokset ovat 
ajalta ennen hankkeen kokonaisvaltaista käyttöönoton aloittamista koko yrityk-
sessä, mutta yhdellä case-yrityksen toimipaikalla hanke oli tuolla hetkellä jo tes-
tikäytössä. Kerron hankkeen vaikutuksista myös omia mielipiteitäni oman koke-
mukseni ja kuulemani perusteella. 
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Kysely toteutettiin case-yrityksessä niin, että työntekijät saivat sähköposteihinsa 
linkin, josta he pääsivät vastaamaan kyselyyn. Kyselyn vastausprosentti oli 85% 
koko case-yrityksen henkilöstöstä eli 345 henkilöä vastasi kyselyyn. Henkilöstö 
vastasi erilaisiin kysymyksiin asioiden tärkeydestä tai todenmukaisuudesta as-
teikolla 1-5. 
4.1 Taustaa ja toteutus 
4.1.1 Taustaa 
Case-yrityksessä meneillään olevan henkilöstöpalveluiden hankkeen tarkoituk-
sena on seuraava: 
− Yhdenmukaistaa palkanlaskijoiden toimintatapoja 
− Palkanlaskijoiden osaamisalueiden laajentaminen 
− Yhdenmukaisten työohjeiden luominen 
− Helpottaa sijaistuksia ja uusien työntekijöiden perehdytystä. 
Palkanlaskennassa on jo tällä hetkellä tiimit, mutta tämän hankkeen myötä tii-
mien merkitys kasvaa. Tarkoituksena on siis siirtyä pois käytännöstä, että pal-
kanlaskijoilla on omat kustannuspaikat, joiden palkkoja he laskevat. Kustannus-
paikkojen esimiehet ja palkansaajat ovat voineet olla suoraan yhteydessä omaan 
palkanlaskijaansa ja näin saada vastauksia kysymyksiinsä ja ongelmiinsa palk-
koihin liittyen, mutta nyt tämä käytäntö poistuisi. Hankkeen myötä kaikkien tiimin 
jäsenten kustannuspaikat kerätään yhteen ja koko tiimi hoitaa kaikkien kustan-
nuspaikkojen palkanlaskentaa yhdessä. 
Case-yrityksen hankkeen toteutuminen siis tarkoittaa sitä, että toimintatavat yh-
tenäistetään ja palkanlaskijoiden osaamisalueet tulevat laajenemaan. Palkanlas-
kennan prosessi käytännössä jaetaan koko tiimin kesken ja kukin hoitaa vuorol-
laan annettua työtehtävää ja prosessin työtehtävät kiertävät tietyin aikavälein tii-
min jäsenten kesken. 
Tiimit tulevat luomaan yhdessä työskentelyohjeita. Case-yritys käyttää OneNotea 
muistiinpanovälineenä eri kustannuspaikkojen henkilöstöistä ja muista huomi-
oista. Tiimeille siis tehdään yhdenmukaiset OneNotet, jotta kaikki tietävät mistä 
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löytyy mitäkin tietoa. Hankkeen tarkoituksena on myös helpottaa tiimin sisäisiä 
sijaistuksia, jos joku tiimistä joutuukin olemaan poissa pidemmän aikaa. Työoh-
jeiden ja yhtenäistettyjen toimintatapojen myötä on tarkoitus myös helpottaa uu-
sien työntekijöiden perehdytystä työtehtäviin. 
4.1.2 Toteutus 
Tutkimuksen toteutuksen pohjana on case-yrityksen palkanlaskennan prosessin 
kulku ja hankkeen vaikutukset prosessiin. Prosessin osia on paljon, mutta vaiku-
tukset prosessiin tullaan käymään läpi mahdollisimman yksityiskohtaisesti ja sel-
keästi. 
Tutkimuksessa hyödynnetään myös vuonna 2019 lokakuussa tehdyn henkilöstö-
kyselyn tuloksia. Kysely on tehty ennen kuin hanketta on alettu toteuttaa koko 
case-yrityksessä, mutta kyselyssä on mukana myös hankkeen testiryhmä, joka 
oli parhaillaan testaamassa hankkeen toimivuutta. Sain kyselyn kokonaisyhteen-
vedon käyttööni case-yrityksen yhteyshenkilöltä. Kyselyssä kartoitettiin case-yri-
tyksen työntekijöiden mielipiteitä strategian, työyhteisön, esimiestyön sekä tii-
mien toimivuudesta ja suhtautumisesta niihin. 
Apuna toimii edellä mainittujen lisäksi omat kokemukseni case-yrityksessä. Olen 
ollut mukana kokouksissa ja palavereissa liittyen henkilöstöpalveluiden hankkee-
seen, sekä olen seurannut sivusta sekä kuullut testitiimissä mukana olleiden ko-
kemuksia hankkeen toteutuksesta. Oma työkokemukseni case-yrityksen palkan-
laskennan prosessista tulee olemaan apuna hankkeen vaikutusten pohdinnassa. 
4.2 Tutkimustulokset 
4.2.1 Henkilöstöpalveluiden hankkeen vaikutus prosessiin 
Hankkeella on vaikutuksia case-yrityksen palkanlaskennan prosessiin, koska pal-
kanlaskijoilla ei enää ole niin sanottuja omia kustannuspaikkoja laskettavanaan. 
Kun koko tiimi ottaa hoitaakseen kaikkien tiimin jäsenten kustannuspaikat, on 
laskettavan massan määrä yhteensä suuri. Jotta hanke toteutuu, tulee palkan-
laskennan prosessin osien kierto tiimiläisten kesken suunnitella hyvin. 
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Hankkeen toteutuminen myös tarkoittaa sitä, että palkanlaskijalla ei ole enää 
kaikkia prosessin osia hoidettavanaan päivittäin vaan hän voi keskittyä tiettyyn 
prosessiin osaa vuorollaan. Työnkierto voi tapahtua esimerkiksi viikon välein, 
mikä tarkoittaa sitä, että jokainen tiimin jäsen hoitaa sovittuja työtehtäviä viikon 
ajan ja seuraavalla viikolla jäsenet saavat uudet työtehtävät. 
Case-yrityksen palkanlaskennan prosessia myös järjestellään uudelleen. Olin 
mukana erään tiimin prosessipalaverissa, jossa käytiin konsulttien kanssa läpi 
prosessin työtehtäviä ja järjesteltiin ne kuukausitasolla uudelleen. Esimerkiksi 
osa työtehtävistä, mitä palkanlaskijat tekevät päivittäin siirrettiin kuukausittaisiin 
tehtäviin. Alla on tuotu esille prosessin osien mahdollisia muutoksia. 
Työsopimuksen vastaanotto ja tarkistaminen 
Työsopimuksien vastaanotto ja tarkastaminen ei juurikaan tule muuttumaan. 
Tämä työtehtävä tehdään entiseen tapaan päivittäin ja samalla tavalla kuin tällä-
kin hetkellä. Ainoana erona tulee olemaan se, että näillä näkymin yksi tai kaksi 
palkanlaskijaa tulee tarkastamaan koko tiimin työsopimukset. 
Palkanosien tallentaminen 
Palkanosien eli erilaisten lisien tallentaminen tulee olemaan päivittäisissä työteh-
tävissä. Tämän prosessin osan tekemistä on kuitenkin mietitty uudelleen, jotta 
kaikkien toimintatavat olisivat samanlaiset. Palkanosat tullaan ehkä tallentamaan 
työsopimuksia tarkastaessa ja hyväksyessä, eli tarkastaminen ja palkanosien tal-
lentaminen tultaisi yhdistämään samaksi prosessin osaksi. 
Palkanmaksutietojen vastaanottaminen 
Tällä hetkellä palkanlaskijat tallentavat verokortteja ja muita tietoja lähes päivit-
täin. Tähän on mietitty sitä, että yksi tiimin jäsen hoitaa vuorollaan näiden saapu-
vien tietojen tallentamista. Tämäkin prosessin osa toki voi muotoutua tiimin si-
sällä sellaiseksi kuin tiimi itse kokee sen parhaaksi. 
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Palvelussuhteen päättymiset 
Palkanlaskijoilla on ollut monia tapoja etsiä loppuvia palvelussuhteita. Tämän te-
kemiseen mietitään jokin yhteinen linja. Toiset katsovat omista muistiinpanois-
taan kustannuspaikoittain läpi lopettavat ja toiset taas ottavat palkanlaskentajär-
jestelmästä raportin missä näkyvät loppuvat palvelussuhteet tietyltä ajalta. Työn-
tekijöiden esimiehet eivät aina ilmoita päättyvistä palvelussuhteista ja tämän 
vuoksi palkanlaskija on voinut joutua kysymään esimieheltä itse tuleeko sopimuk-
selle jatkoa vai ei. Tähän on mietitty myös jonkin linjauksen käyttöönottoa, että 
palkanlaskijan työ helpottuisi. 
Palkka-ajot ja niiden tarkastaminen 
Tähän prosessin osaan tulee muutoksia. Tällä hetkellä palkanlaskijat eivät aja 
palkka-ajoja, mutta hankkeen myötä ajojen ajaminen tulee palkanlaskijoiden vas-
tuulle. Palkka-ajojen tarkastaminen muuttuu niin että kaikkien tiimin jäsenten kus-
tannuspaikat tullaan yhdistämään ja kaikki tarkastavat kaikkien palkat. Tarkasta-
misen käytäntöön tulee vielä selkeyttä, kun tiimi on muotoutunut ja suunnitellut 
tehtävät. 
Tapaturmailmoitukset ja kelahakemukset 
Tapaturmailmoituksiin ja kelahakemuksiin kehitetään myös yhtenäinen toiminta-
tapa. Nämä tehtävät tulevat olemaan kuukausittaisissa tehtävissä. Jotkin palkan-
laskijat ovat tehneet näitä palkka-ajojen tarkastamisen yhteydessä, mutta nyt ne 
siirretään muuhun ajankohtaan jotta palkanlaskija keskittyy vain ajon tarkastami-
seen. 
Henkilökohtaiset vuosisidonnaiset 
Tähän mennessä kokemuslisiä varten lähetettyjä työtodistuksia on pyritty tallen-
tamaan sitä mukaa kuin niitä saapuu palkanlaskentaan. Työtodistusten määrä 
voi olla aika-ajoin erittäin suuri, joten niiden tallentaminen vie paljon aikaa. Tähän 
kuitenkin mietitään uudenlaista aikataulua, että minkä ajan sisällä tämä tulisi hoi-
taa. 
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Arkistointi 
Hankkeen myötä on mietitty myös uudenlaisia arkistointitapoja. Tulostettavan pa-
perin määrää haluttaisiin vähentää ja tämä tarkoittaisi myös sitä, että palkanlas-
kijan ei tarvitsisi viettää niin paljoa aikaa papereita mapittaen. Välttämättä kai-
kesta paperista ei päästä eroon, mutta joillekin tiedoille on suunniteltu sähköisen 
arkistoinnin käyttöönottoa. 
Neuvonta 
Neuvontapalveluihin tulee joitakin muutoksia. Kun palkanlaskijoilla ei ole omia 
kustannuspaikkoja, tarkoittaa se sitä että neuvontaa tarvitsevilla esimiehillä ja 
työntekijöillä ei ole yhtä tiettyä yhteyshenkilöä. Kaikki tiimin jäsenet vuorollaan 
hoitavat neuvontaa ja jos sillä hetkellä ei tämä palkanlaskija osaa tai pysty autta-
maan niin välitetään yhteydenottopyyntö eteenpäin asiasta tietävälle. Tikettijär-
jestelmästä tullaan poistamaan käytöstä palkanlaskijoiden nimet ja tiketit tullaan 
jättämään koko tiimin nimen alle. 
Posti 
Päivittäisen postin jakaminen tulee muuttumaan ainakin sähköpostien osalta. Yh-
teydenottajia suositellaan laittamaan sähköpostit asiakasorganisaation yhteiseen 
sähköpostiin, eikä suoraan palkanlaskijalle. Tiimin jäsenet käyvät vuorollaan säh-
köposteja läpi, sekä vastaavat niihin, jos pystyvät. Tarpeen tullen sähköpostit vä-
litetään tietylle palkanlaskijalle. Tällä pyritään siis siihen, että palkanlaskijan oma 
sähköposti ei ruuhkautuisi niin paljon. 
4.2.2 Positiiviset ja negatiiviset vaikutukset 
Hankkeella tulee varmasti olemaan sekä positiivisia että jossain määrin negatii-
visia vaikutuksia. Tässä pohditaan näitä puolia lokakuussa 2019 toteutetun kyse-
lyn tulosten avulla ja mietitään miten hanke tulee parantamaan tai huonontamaan 
asioita työyhteisön tai tiimien kannalta. 
Kuten aiemmin mainittu, henkilöstö vastasi erilaisiin kysymyksiin asioiden tärkey-
destä tai todenmukaisuudesta asteikolla 1-5, numeron 1 ollessa huonoin ja nu-
mero 5 ollessa paras. Kyselyn vastauksia tulkittiin Kuvan 5. mukaisesti: 
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Kuva 5. Kyselyn tulkinta. 
4.2.3 Positiiviset vaikutukset 
Henkilöstökyselyn tuloksista kävi ilmi, että case-yrityksen työyhteisö koetaan tär-
keydeltään arvoksi 4,2 ja siihen liittyvien vastausten keskiarvo oli 3,2. Tämä tar-
koittaa siis sitä, että työyhteisön toimintaa ja siihen kuuluvuuden tunnetta tulisi 
jollain tapaa parantaa, sekä kiinnittää siihen enemmän huomiota ongelmakohtien 
löytämiseksi. 
Uskon että henkilöstöpalveluiden hankkeella on positiivisia vaikutuksia yhteisölli-
syyden tunteeseen, koska hankkeen pääpointtina on korostaa tiimityöskentelyn 
tärkeyttä sekä työtovereille parempaa viestimistä. Vaikka palkanlaskijat työsken-
televätkin pääasiassa omissa tiimeissään, vaikuttaa hanke varmasti myös koko 
henkilöstöpalveluiden henkilöstön yhteisöllisyyteen. 
Kyselyn tuloksista tuli myös ilmi, että tiimin tärkeyden arvoksi oli tullut vastausten 
perusteella 4,3 ja keskiarvoksi 3,8. Keskiarvon perusteella siis tulisi tarkkailla tii-
mien tilannetta ja vahvistaa sitä entisestään. Tiimeissä on siis joitakin säröjä ja 
näitä säröjä tulisi paikata positiivisella vahvistamisella. 
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Hankkeella tulee olemaan merkittävä positiivinen vaikutus tiimeihin ja tiimityös-
kentelyyn. Hanke tulee vaikuttamaan positiivisesti myös seuraaviin kyselyssä ilmi 
tulleisiin ilmaisuihin tiimien tilanteesta: 
− Vajaa miehistö 
− Ylikuormitettu 
− Joukko ihmisiä 
− Kaaos 
− Hajanainen 
− Hakee paikkaansa. 
Hanke tulee vaikuttamaan tiimin yhtenäisyyteen ja tiimin jäsenten tunteeseen tii-
miin kuulumisesta. Hanke voi mahdollisesti keventää palkanlaskijoiden työtaak-
kaa, koska heidän ei tarvitse enää päivittäin hoitaa kaikkia palkanlaskennan pro-
sessin osia itse. Tiimejä järjestellään uudelleen ja kaikkien tehtävät tulevat ole-
maan selkeämpiä jokaiselle tiimin jäsenelle. 
4.2.4 Negatiiviset vaikutukset 
Hankkeella ei luultavasti tule olemaan työyhteisöön tai tiimeihin negatiivisia vai-
kutuksia, jos asiaa katsoo kyselyn tuloksien kannalta. Henkilöstöpalveluiden 
hankkeella pikemminkin on positiivisia vaikutuksia kyselyssä ilmi tulleisiin epä-
kohtiin. 
Negatiivisia puolia hankkeella toki on. Monet palkanlaskennassa pitkään työs-
kennelleet voivat ottaa hankkeen vastaan hieman vastahakoisesti, koska hanke 
tulee muuttamaan tutut vanhat toimintatavat ja rutiinit. Joissain tiimeissä negatii-
viseksi asiaksi voidaan myös kokea se, että joutuu niin sanotusti opettelemaan 
jonkun muun työn, kun kyse on esimerkiksi eri työehtosopimuksen alaisesta pal-
kanlaskennasta. 
4.3 Yhteenveto ja johtopäätökset 
Case-yrityksen palkanlaskennan prosessi on kokonaisuus, johon liittyy paljon 
työtehtäviä. Palkanlaskijalla tulee olla kaikki prosessin osat hallussaan ja tämä 
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tarkoittaa kaikkien järjestelmien käytön osaamista, sekä vaadittavaa tieto tai tie-
donhakutaitoja. Jos jossakin prosessin osassa tulee ongelmia voi koko prosessi 
ruuhkautua hetkittäisesti ja tämä vaikuttaa työtehtävien sujuvuuteen ja jatkuvuu-
teen. 
Palkanlaskennan prosessi tulee muuttumaan jonkin verran case-yrityksessä, 
mutta ei merkittävästi. Prosessin perusosat tulevat edelleenkin pysymään sa-
moina. Hankkeella on lähinnä vaikutus palkanlaskennan prosessin käytäntöihin 
ja toimintatapoihin. Henkilöstöpalveluiden hankkeen myötä on myös mietitty pa-
rannuksia ja helpotuksia prosessiin, kuten esimerkiksi mahdollinen sähköinen ar-
kisto. 
Tutkimisen ja havainnoinnin perusteella henkilöstöpalveluiden hankkeella tulee 
olemaan pääasiassa positiivisia vaikutuksia case-yrityksen palkanlaskennan pro-
sessiin. Positiivisina vaikutuksina tulevat tiimien selkeytyminen ja oman paikan 
löytäminen tiimissä. Tiimityöskentelyn tärkeys tulee enemmän esiin ja palkanlas-
kijat uskaltavat tukeutua enemmän tiiminsä jäseniin ongelmatilanteita kohdates-
saan. Myös hankkeen mukana tuleva palkanlaskijoiden osaamisalueiden laaje-
neminen sekä yhdenmukaistetut toimintatavat ovat positiivinen vaikutus. Koen 
että hankkeen negatiiviset vaikutukset ovat kiinni palkanlaskijoiden ja asiakasor-
ganisaatioiden suhtautumisesta muuttuviin käytäntöihin. Negatiiviset vaikutukset 
tulevat näkyviin käyttöönoton alussa ja ajan myötä varmasti katoavat lähes koko-
naan. 
5 Pohdinta 
Opinnäytetyön tavoitteena oli kuvata palkanlaskennan prosessia teoriassa, sekä 
case-yrityksessä. Lisänä tarkasteltiin, miten case-yrityksessä meneillään oleva 
henkilöstöpalveluiden hanke vaikuttaa palkanlaskennan prosessiin. 
Onnistuin kuvaamaan case-yrityksen palkanlaskennan prosessin osat ja kerto-
maan niistä tarvittavan havainnoinnin ja oman palkanlaskennan kokemukseni pe-
rusteella. Kuvasin vain prosessin tärkeimmät osat, koska palkanlaskennan työ-
tehtävien määrä on valtava.  
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Hankkeen vaikutuksien tutkiminen oli aika-ajoin haastavaa, koska hanketta ol-
laan tällä hetkellä toteuttamassa case-yrityksessä. Koin kuitenkin järkeväksi tut-
kia ja pohtia hankkeen vaikutuksia case-yrityksen kyselyn tulosten perusteella. 
Henkilöstöpalveluiden hanke vaikuttaa tiimiytymiseen merkittävästi, joten tämän 
vuoksi pohdin positiivisia ja negatiivisia vaikutuksia työyhteisön sekä tiimien kan-
nalta. 
Koen onnistuneeni hyvin vastaamaan tutkimuskysymyksiini, jotka olivat: 
− Millainen on palkanlaskennan prosessi? 
− Miten henkilöstöpalveluiden hanke tulee vaikuttamaan palkanlaskennan 
prosessiin käytännössä? 
− Onko hankkeella positiivisia ja/tai negatiivisia vaikutuksia prosessiin? 
 
Alun perin tutkimuskysymyksiini kuului myös “Voiko palkanlaskennan prosessia 
kehittää entisestään?”. Päätin kuitenkin työn edetessä jättää tämän näkökulman 
tutkimatta, koska opinnäytetyöstä olisi voinut tulla jopa liian laaja, mikä olisi voinut 
vaikuttaa sen selkeyteen. 
Opinnäytetyön tekeminen sujui pääasiassa hyvin. Toki vaikeuttavia tekijöitä olivat 
kiireinen aikataulu ja koronaviruksen aiheuttamat rajoitteet esimerkiksi kirjallisen 
aineiston saamiseksi. Tutkimukseni ei vaikuta henkilöstöpalveluiden hankkeen 
käyttöönottoon, mutta koin mielenkiintoiseksi pohtia näitä näkökulmia opinnäyte-
työssäni. 
Vaikka tutkimukselleni ei ollut varsinaista tarvetta case-yrityksessä, toivon silti 
että siitä on hyötyä palkanlaskennassa. 
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